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＜１＞　システムの起動・終了

(1) 財務会計システムの起動方法

① PCのブラウザーソフト「Microsoft Edge」を起動し、お気に入り登録されている「RD Webアクセス」を

クリック（実行）します。

② 「Work Resources」画面が表示されます。

ユーザー名、パスワードを入力して、「サインイン」ボタンをクリックします。

③ サインインが完了すると、下図のように、システムのアイコンが表示されます。「財務会計システム」の

アイコンをクリックします。

④ 財務会計システム「GrowOne 財務会計」のログイン画面が表示されます。
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①ユーザー名を入力

②パスワードを入力

③クリック

※ユーザー名、パスワードについて

初めて使用される方、パスワードを忘れた方は、入力センターの責任者にお問い合わせください。

クリック

「Work Resources」

の接続を切断する場合

は、サインアウトをク

リック

※本手順書は、入力業務に必要な操作を抜粋して作成しています。

詳細の操作方法は、「GrowOne 財務会計 操作手順マニュアル」を参照してください。
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(2) 財務会計システムのログイン方法

① 財務会計システムのログイン画面で処理日、ユーザーID、パスワードを入力し、「OK」ボタンをクリックし

ます。

② 財務会計システムのメニュー画面が起動します。

①処理日を入力

・初期値としてシステム日付が表示

・ をクリックするとカレンダーから日付を選択することが可能

②ユーザーを入力

④クリック

③パスワードを入力

[補足] 処理日について

債務計上日、経費精算日など、画面入力時にログイン時に設定した処理日が自動設定されます。

各処理画面では、自動設定された日付を修正して登録することも可能ですが、自動設定の日付を変

更する場合は、ログインし直す必要があります。

[補足] ユーザー名、パスワードについて

※「Work Resources」画面のユーザー名、パスワードとは異なります。

・初めて使用される方、パスワードを忘れた方は、入力センターの責任者にお問い合わせください。

・初めてログインする場合は、初期パスワードの変更を求められます。

画面の指示に従い、新しいパスワードを設定してください。

※パスワードは4文字～30文字の範囲内で設定して下さい。

使用可能文字は半角英数字及び、「_」「-」「$」となります。
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(3) 財務会計システムの終了方法

① メニュー画面で、下図のいずれかのボタンをクリックすると財務会計システムが終了（ログオフ）します。

② 「Work Resources」画面では、「サインアウト」をクリックし、接続を切断してから右上の「×」ボタン

で「Work Resources」画面を閉じてください。
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＜２＞　メニューの基本操作

各種物品の入力手順書には、入力画面を選択する場合、下記の通り記載されています。

例）債務計上入力を行う場合

財務会計システムメニュー：「財務会計業務→債務管理業務→債務計上入力」

① 上記の例の場合、メニュー画面では、下図の順番で操作します。

② 債務計上入力画面に遷移します。

①クリックしてメニューツリーを展開

「＋」⇒「－」にする

②クリックしてメニューツリーを展開

③クリックして

メニューツリー

を展開
メニューツリー上の「債務計上

入力」をダブルクリックしても

入力画面に遷移します。

④「債務計上入力」ボタンをクリック
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＜３＞　入力画面の基本操作

(1) 入力画面の名称及び、機能の説明

ツールバーの機能説明

ヘルプ

ポップアップ

行コピー

行貼付

行挿入

行削除

明細登録

登録

取消

機能

GrowOne財務会計のヘルプ機能を呼出します。
（メニューの[ヘルプ]→[ヘルプ]と同じ機能）

項目見出がボタンになっている項目にカーソルがある場合、ポップアップ検索画
面を呼出します。

明細一覧から選択した明細行のデータをコピーします。

行コピーでコピーした明細データを別の行に貼付けします。

ボタン 名称

明細一覧から選択した明細行の位置に空の行を挿入します。

明細一覧から選択した明細行を削除します。

入力した明細行のデータを登録（一時登録状態）します。
（「明細登録」ボタンと同じ機能）

閉じる

入力した全てのデータを登録します。
（「登録」ボタンと同じ機能）

入力内容を取り消します。
（「取消」ボタンと同じ機能）

入力画面を終了します。（登録せずに終了すると入力データは破棄されます）

ツールバー

明細一覧

明細入力部

ポップアップ検索起動ボタン

検索用のポップアップ画面を

呼出します。

ヘッダー（メインデータ）入力部

メニューバー
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(2) データ新規登録方法

① 入力画面が表示しましたら、「債務計上NO」の入力欄にカーソルがあります。何も入力せずに[Enter]キー

を押します。

②  ヘッダー（メインデータ）入力部に必要な項目を入力します。

③ 明細入力部にに必要な項目を入力します。

④ 入力後、「明細登録」ボタンをクリックします。明細一覧に③で入力した明細データが表示されます。

明細入力部の項目は、クリアされ、続けて明細データの入力を行うことができます。

明細データは予算番号単位で行います。複数の予算がある場合は、③～④を繰り返し実行します。

⑤ 明細入力部の登録が完了したら、「登録」ボタンをクリックします。

「債務計上NO」が自動採番され、データが登録されます。登録後は画面がクリアされ、次の新規登録が可能

になります。

※すぐに債務計上票を出力したい場合は、「登録印刷」ボタンをクリックします。登録後、帳票プレビュー

　画面が表示されます。

※債務計上入力を例に説明しています。他の入力画面も操作方法は同じです。

※各項目の入力内容については、各物品毎の入力手順書を参照してください。

⇒該当物品の入力手順書は、別紙「物品別処理対応表」の入力手順書No.で確認できます。

[注意] 明細登録は、「登録」ボタンをクリックするまで一時保存している状態です。

登録せずに入力画面を終了すると登録した明細データは、クリアされるので要注意！！

①Enterキー押下

②データ入力②データ入力

③明細データ入力

④クリック

④明細データ登録後、表示

⑤クリック

-  6  -



入力_基本 財務会計入力事務業務 財務会計システム 基本操作手順書

(3) データ修正方法 ※債務計上入力を例に説明しています。他の入力画面も操作方法は同じです。

① 入力画面が表示しましたら、「債務計上NO」の入力欄に修正したい債務計上NOを入力し、[Enter]キー

を押します。

※「債務管理NO」ポップアップ検索起動ボタンから、検索画面で修正するデータを検索することができます。

② 登録されているデータが各項目に表示されます。

明細データを修正する場合は、「明細一覧」から修正したい明細データの行をクリックします。

クリックした行の明細データが明細入力部に表示されます。

③ 修正する項目を選択し、データを修正（入力）します。

④ 明細データを修正した場合は、「明細登録」ボタンをクリックします。

⑤ 全ての項目の修正が完了したら、「登録」ボタンをクリックして、データを更新します。

※すぐに債務計上票を出力したい場合は、「登録印刷」ボタンをクリックします。登録後、帳票プレビュー

　画面が表示されます。

[注意] 明細データを修正した場合は、必ず「明細登録」ボタンをクリックし、明細登録してから

「登録」ボタンで更新してください。

①債務管理NO入力後、Enterキー押下

②データ入力②データ表示

③データ修正

④クリック

⑤クリック

②データ表示

③データ修正

②明細一覧にデータが表示後、修正する明細データの行をクリック
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(4) データ削除方法 ※債務計上入力を例に説明しています。他の入力画面も操作方法は同じです。

① 入力画面が表示しましたら、「債務計上NO」の入力欄に削除したい債務計上NOを入力し、[Enter]キー

を押します。

※「債務管理NO」ポップアップ検索起動ボタンから、検索画面で修正するデータを検索することができます。

② 登録されているデータが各項目に表示されます。

③ メニューバーのファイルメニューから、「削除」をクリックします。

選択した債務管理NOのデータが、削除されます。

[補足] 確定処理済みのデータは削除できません。

②データ表示①債務管理NO入力後、Enterキー押下 ②データ表示

③ファイルメニューから「削除」をクリック
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(5) よく使用する操作方法：伝票複写

※債務計上入力を例に説明しています。他の入力画面も操作方法は同じです。

新規登録時に、過去に登録したデータを呼び出し、登録する方法（伝票複写）を説明します。

基本、新規登録するときは、この機能を使用して登録します。

① 入力画面が表示しましたら、「債務計上NO」の入力欄にカーソルがあります。何も入力せずに[Enter]キー

を押します。

② メニューバーの呼出メニューから、「伝票複写」をクリックします。

③ 検索画面が表示されます。範囲抽出条件（債務No等）を入力します。

④ 条件入力後、「検索」ボタンをクリックします。抽出結果欄に検索した債務計上データが表示されます。

⑤ 抽出結果欄から伝票複写に使用するデータの行をクリックします。

⑥ 「選択」ボタンをクリックします。

債務計上入力画面に、検索した債務計上データが表示されます。

⑦ 表示された債務計上データから必要項目を修正して登録します。

入力方法は、(3)データ修正方法と同じです。

③検索条件を入力

④クリック

⑤使用するデータ行

をクリック

⑥クリック
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(6) よく使用する操作方法：明細一覧の行挿入、行コピー、行貼り付け

操作例）　1行目の明細データを2行目に挿入する方法

①明細一覧から2行目の行を選択します。

②ツールバーから　　　「行挿入」ボタンをクリックします。2行目に空行が追加されます。

③明細一覧から1行目の行を選択し、　　　「行コピー」をクリックします。

④明細一覧から行挿入した2行目の空行を選択し、　　　「行貼付」ボタンをクリックします。

⑤下図の通り、1行目の明細データが2行目に挿入されました。

(7) よく使用する操作方法：明細一覧の行削除

①明細一覧から削除する行を選択します。

②ツールバーから　　　「行削除」ボタンをクリックします。

③下図の通り、2行目の明細データが削除されました。

サンプルに個人情報等を含むため非公開

サンプルに個人情報等を含むため非公開

サンプルに個人情報等を含むため非公開

サンプルに個人情報等を含むため非公開

サンプルに個人情報等を含むため非公開
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＜４＞　印刷画面の基本操作 ※債務計上票を例に説明しています。他の印刷画面も操作方法は同じです。

(1) 帳票印刷画面の操作方法

① 印刷する帳票の抽出条件を設定します。

② 出力種別は「プレビュー」を選択します。帳票プレビュー画面で確認してから印刷するため、基本は、

「プレビュー」を選択してください。

※組織選択など、その他条件の入力は、基本、不要です。

③ 「出力」ボタンをクリックします。帳票プレビュー画面が表示されます。

①条件を設定

②選択

③クリック
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(2) 帳票プレビュー画面の操作方法

ツールバーの「印刷」ボタンから印刷を行います。

その他の主なツールバーの機能は、下図の通りです。

ツールバーの機能説明

次ページ 次のページに移動します。

最終ページ 最終のページに移動します。

先頭ページ 先頭のページに移動します。

前ページ 前のページに移動します。

縮小 帳票プレビューを縮小します。

拡大 帳票プレビューを拡大します。

印刷
帳票の印刷を行います。印刷ポップアップ画面が表示されるので、プリンターの
種類や印刷ページ数等を指定し、印刷します。

検索 帳票プレビュー内の文字列を検索します。

ボタン 名称 機能

サンプルに個人情報等を含むため非公開

-  12  -



入力_基本 財務会計入力事務業務 財務会計システム 基本操作手順書

＜５＞　確定入力画面の基本操作

※債務計上確定入力を例に説明しています。他の確定入力画面も操作方法は同じです。

(1) 確定入力処理方法

① 確定入力画面を開きます。確定日（システム日付）、確定者名が自動設定されています。

変更せずに②に進みます。

② 複数の債務計上票をまとめて確定する場合は、「NO連続入力」チェックBOXにチェックを付けます。

③ 明細部分の「債務管理NO」が選択されている（カーソルがある）状態で、債務計上票の右上（or 左下 

どちらでも可）のバーコードをバーコードリーダーで読み取ります。

（「債務管理NO」にキーボード入力でも可）

④ 読み取った債務管理NOの情報が明細行に自動表示されます。

2枚目以降も連続でバーコードを読み取ってください。

⑤ 確定入力する債務計上票の債務管理NOを全て読み取りできましたら、「ALL」ボタンをクリックします。

明細部の全ての行の「確定」欄に「1:確定」が設定されます。

⑥ 最後に「登録」ボタンをクリックします。明細部の全ての債務計上が確定されます。

①変更しない

[補足] 確定済みなど、確定処理できない債務管理NOが読み取り（入力）されると下記の通り

債務管理NOが赤色の背景色になります。

債務計上票を確認し、正しい債務管理NOを設定してください。

②チェック

⑤クリック

⑤「1:確定」が設定

⑥クリック

③④カーソルがある状態で、バー

コードを読み込み

-  13  -



入力_基本 財務会計入力事務業務 財務会計システム 基本操作手順書

(2) 確定解除方法

① 確定入力解除画面を開きます。解除日（システム日付）、解除者名が自動設定されています。

変更せずに②に進みます。

② 複数の債務計上票をまとめて解除する場合は、「NO連続入力」チェックBOXにチェックを付けます。

③ 明細部分の「債務管理NO」が選択されている（カーソルがある）状態で、債務計上票の右上（or 左下 

どちらでも可）のバーコードをバーコードリーダーで読み取ります。

（「債務管理NO」にキーボード入力でも可）

④ 読み取った債務管理NOの情報が明細行に自動表示されます。

2枚目以降も連続でバーコードを読み取ってください。

⑤ 解除入力する債務計上票の債務管理NOを全て読み取りできましたら、「ALL」ボタンをクリックします。

明細部の全ての行の「確定」欄に「3:解除」が設定されます。

⑥ 最後に「登録」ボタンをクリックします。明細部の全ての債務計上の確定が解除されます。

[補足] 「仕訳作成済み」状態の債務計上は、確定解除できません。

債務管理NOが読み取り（入力）されると下記の通り債務管理NOが赤色の背景色になりま

す。

①変更しない

②チェック

⑤クリック

⑤「3:解除」が設定

⑥クリック

③④カーソルがある状態で、バー

コードを読み込み
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＜６＞　データ照会及び、照会データCSV出力の基本操作

※債務計上照会を例に説明しています。他の照会画面も操作方法は同じです。

① 債務明細照会画面を開きます。

② 「データ抽出条件の設定」タブをクリックし、照会するデータの検索条件を入力します。

※抽出した明細データの並び順を修正する場合は、「集計項目の設定」タブをクリックし、項目ごとに「昇順」

　「降順」の入力を行ってください。

③ 「表示」ボタンをクリックします。「債務明細」画面が表示されます。

④ 債務明細一覧からデータ内容（確定や、仕訳作成状態など）を確認することができます。

抽出した明細一覧をCSV出力する場合は、「結果出力」をクリックします。

⑤抽出された債務明細一覧をさらに項目別に上下限を絞る場合は、「範囲指定条件の設定」で下限値、上限値を入力

　して、「検索（虫眼鏡）」ボタンをクリックします。

②クリック

②検索条件を入力

③クリック
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④債務明細一覧でデータ内容を確認

⑤さらに項目別に上下限を絞る場合は、下限値、上限値を入力する

④CSV出力する

場合、クリック

⑤検索ボタン

をクリック
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＜７＞　相手先マスタメンテナンス　入力手順

相手先マスタの登録方法の手順を説明します。債務計上入力、経費精算入力時に該当する相手先の情報がない場合、

相手先情報、口座情報を登録する必要があります。

(1) 財務会計システムメニュー：「財務会計業務→マスタ保守業務→共通マスタ→出納関連→相手先→

　　　　　　　　　　　　　　相手先マスタメンテナンス」

(2) 相手先マスタの確認

① まず、相手先マスタを登録する前に、既に該当の相手先マスタが存在しないか、確認する必要があります。

相手先マスタメンテナンス画面を表示後、「相手先コード」ボタンをクリックして、検索画面を呼び出しま

す。

② 検索画面で検索条件を入力します。

検索は、相手先名称または、相手先正式名称、相手先（カナ）で検索します。

部分一致検索で検索されます。

※※ 注意 ※※

府立医大の職員（法人職員）は、経理課会計係で相手先マスタを登録しているため、新規で入力す

ることはありません（☆例外あり）。（相手先区分が「2：教職員」の相手先マスタ）

経費精算入力時に相手先コード（1 & 職員番号）が入力依頼のある書類（旅行命令書など）に

記載の職員番号と異なる場合や、既存口座以外の口座に振込依頼がある（新たに口座情報に登録が

必要）場合は、入力前に必ず、経理課会計係の担当者まで連絡すること。

☆例外あり：

まれに、10万円以上の備品で立替払いする教職員がいます。その場合、10万円以上の物品である

ため、債務計上入力を行う必要があります。

この場合、既に登録済みの相手先マスタ（相手先区分が「2：教職員」）を債務計上入力で使用す

ることはできないため（業者でないため）、新たに相手先マスタを新規登録する必要があります。

＜入力項目内容＞

・相手先コード：自動採番

・相手先区分：「1：業者」

・相手先（正式）名称：職員名 & （経費計上用）

上記以外の項目は、相手先区分：「2：教職員」の相手先マスタと同じ情報を入力します。

※検索時のヒント

・相手先（正式）名称について

カタカナやアルファベットは全角または、半角のどちらかで登録されています。

検索する場合は、全角、半角両方で検索してください。

・相手先（カナ）は半角で登録されています。ただし、「ｯ」「ｬ」「ｭ」「ｮ」などの小書き文字は

「ﾂ」「ﾔ」「ﾕ」「ﾖ」で登録されている場合があります。

例：京都 → 「ｷｮｳﾄ」or「ｷﾖｳﾄ」で検索します。

①クリック
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③ 「検索」ボタンをクリックします。検索結果が表示されます。

⇒複数パターンで検索した結果、該当の相手先情報が検索されない場合は、相手先マスタに登録できていな

　いため、新規登録を行います。「(3)相手先マスタメンテナンス画面の入力方法」に進みます。

④ 検索結果から該当の相手先を選択し、「選択」ボタンをクリックします。

相手先マスタメンテナンス画面に該当の相手先情報が表示されます。

⑤ 表示した相手先マスタと請求書等などの書類を比較し、新たに相手先の登録が必要か、判断します。

＜判断材料＞

・郵便番号、住所が同じであるか

・支払口座情報が同じであるか

⇒登録の判断に迷う場合は、依頼元の担当職員または、経理課職員に相談してください。

②検索条件を入力

④該当の相手方を選択

③クリック

④クリック

※住所は一致しており、同一業者・人物と確認できたが、口座情報が異なる場合は、口座情報の追加

を行います。（相手先マスタの更新）

※入金先情報のみが登録（支払先情報が未登録）の相手先マスタが存在します。その場合は、支払先

情報の登録を行います。（相手先マスタの更新）

※業者都合で、支店や異なる部署に支払依頼があった場合（同一事業者だが、支払先の住所が異なる

場合）、支店（or 部署名）の相手先マスタを新規で登録します。

その場合は、所属欄に「支店（or 部署名）」と入力して登録します。（相手先マスタの新規登録）

既に登録済みの相手先マスタの所属欄が未入力の場合、「本社（or 部署名）」を入力して更新し

ます。
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(3) 相手先マスタメンテナンス画面の入力方法

① 入力内容の説明表に従って、入力を行います。

② 有効期間開始
債務計上入力や経費精算入力で相手先の入力ができる有効期間の開始日を入力する
基本は債務計上等の入力依頼があった日の当年度の4月1日を入力する
※補足：有効期間終了は入力しない（空欄）

③ 相手先区分

・業者（債務計上）、治験の場合、「1：業者」
・法人職員の場合、「2：教職員」
・学生（大学院生）の場合、「3：学生」
・上記以外の個人（法人外部者など）の場合、「5：その他（経費）」

業者

・株式会社等は(株)、(有)等で入力する（環境依存文字：㈱で入力しない）

相手先名称と相手先正式名称は同じ内容を入力する。
ただし、相手先名称は入力文字に制限があるため、正式名称の先頭から入力できるところ
までを入力する（後ろが切れる状態）

④
⑥

相手先名称
相手先正式名称

項目名 入力内容の説明

① 相手先コード

新規入力時

・相手先が法人職員（相手先区分が「2：教職員」）の場合、「1 & 職員番号」で
　入力する　※教職員分は基本的に経理課会計係が入力するため触らない
・上記以外の場合は、登録時に自動採番されるので入力はしない

更新時

該当の相手先コードを入力し、[Enter]キーを押下するとデータが表示される

①

②
③

④

⑤

⑥

⑦

⑧

⑩

⑨
⑪ ⑫

⑬

⑭

⑮

⑯

⑰

⑱

⑲

⑳
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⑲ 登録番号 適格請求書発行事業者の登録番号（T番号）を入力する

⑱ 適格区分

業者

適格請求書発行事業者の場合、「1：適格」　左記以外の場合、「2：非適格」

個人

「3：対象外」

⑯ 消費税課税 「1：課税税込切捨て」

⑰ 官公需企業区分

業者

「2：中小企業」

個人

「3：その他」

⑭ 支払情報 「契約先」「支払(出金)先」にチェック☑を付ける

⑮ 支払区分 「2：総合振込」

⑫ 住所２ 町名、番地、建物名を入力する

⑬ コメント 備考など補足内容を入力する（任意）

⑩ 郵便番号
相手先の郵便番号を入力する
入力後、「辞書」ボタンをクリックすると、住所１、２に該当住所が自動表示する

⑪ 住所１ 市区町村名を入力する

⑨ 索引
・口座番号を入力する（照会画面の検索条件で使用するため）
・現金払いの場合は、「ｹﾞﾝｷﾝ」（半角カナ）を入力する

⑦ 所属
同一業者で異なる部署等を登録する場合に入力する
例：本店、支店など

⑧ 敬称 「1：様」

個人

・名字と名前の間は、半角スペースを入れる
・治験の場合は、ﾁ）で入力する

⑤ 相手先(カナ)

半角カナで入力する。
アルファベットも読みカナで入力する

業者

株式会社等はｶ)、ﾕ)等で入力する

④
⑥

相手先名称
相手先正式名称

個人

・名字と名前の間は、全角スペースを入れる
・治験の場合は、氏名の前に「(治験)」を入力する
・カタカナは全角、アルファベットは半角大文字で入力する

項目名 入力内容の説明
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② 支払口座情報の入力方法について

a．請求書等に記載の支払口座情報の内容に沿って入力を行います。

b．有効期間は相手先マスタメンテナンス画面で入力した有効期間と同じ日付を入力します。

c．口座名義(カナ)は、「ｯ」「ｬ」「ｭ」「ｮ」などの小書き文字は登録できません（明細登録時にエラーに

　 なる）。「ﾂ」「ﾔ」「ﾕ」「ﾖ」に変換して登録します。

 　例：「ｷｮｳﾄ」⇒「ｷﾖｳﾄ」

d．大学支払口座は、登録時に自動で大学の固定口座が登録されます。（入力不要）

e．支払条件～振込方法は、上記画面の通り入力します。

f．振込方法まで入力完了したら、「明細登録」ボタンをクリックします。明細が追加されます。

g．全ての明細が入力できれば、最後に「登録」ボタンをクリックします。支払口座情報が更新され、

  当画面は閉じます。

⑳ 支払口座情報
口座情報を登録する。「支払口座情報」ボタンをクリックすると支払口座情報の入力画面
が表示される。
詳細は「②支払口座情報の入力方法」の手順を参照

項目名 入力内容の説明

※※ 注意 ※※

支払口座情報で登録したデータは、一時的に保存されている状態です。

相手先マスタメンテナンス画面で登録しないと支払口座情報は登録されません。

口座情報を

入力

f.クリック

g.クリック
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③ 全ての入力が完了したら相手先マスタメンテナンス画面の「登録」ボタンをクリックして、相手先マスタ

の登録を行います。

以　　上

③クリック
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